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1. 系统概述

一点智慧网络办公系统V6.0是由江苏国泰国际集团新技术有限公司设计开发，基于最新的微软.Net技术，完全采用B/S体系结构的网络办公系统。

该系统独特的信息流设计使得信息在政府的部门内部和部门之间传递效率极大提高，信息传递过程中耗费降到最低。办公人员得以从繁杂的日常办公事务处理中解放出来，参与更多的富于思考性和创造性的工作。网络办公系统力求突出体系结构简明、功能实用、管理和维护简单易行的特点。同时为了适应不断发展变化的需要，服务目录的体系结构具有良好的可扩展性。
以下着重对本系统中的档案部分加以说明。

2. 公文归档

本系统中，档案文件的来源主要有两个：发文、收文。常规的发文、收文流程如下图所示：

[image: image2]
另外，对于以前的公文，比如在使用本系统之前的公文，如何方便地把它们录入到系统中呢？档案管理人员可以不经过常规的流程，把这些公文登记到系统中，然后直接归档，从而生成档案文件。下面主要介绍这种直接登记的方式。
2.1. 发文登记和归档

第1步、发文登记，通知归档
档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——发文管理——发文登记”，
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进入发文登记的页面，如下图：
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如上图，输入发文的各项信息以及正文、附件等，然后点[image: image5.png]& B



即可。

第2步、直接归档，生成档案文件
档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——发文管理——待归档发文”，
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如上图，该页面中列出了所有待归档的发文，包括上一步中通知归档的发文，要归档这些发文，有2种操作方法：

· 选择发文（可多选），[image: image7.bmp]，点[image: image8.png]ERIGEEEMET



即可（同时生成档案文件）。

· 点一个公文进去，打开该公文的详细信息页面：
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如上图，点[image: image10.png]@y 15



即可（同时生成档案文件）。
正式归档的发文在“已归档发文”中列出来。档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——发文管理——已归档发文”，
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该页面中列出了所有的正式归档的发文。
    发文在正式归档的同时，生成档案文件。如果某个发文的档案文件被删除了，则可以先选择这个公文，[image: image12.bmp]，然后点[image: image13.png]LI (PR



重新生成该发文的档案文件。
2.2. 收文登记和归档

第1步、收文登记，通知归档

档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——收文管理——收文登记”，
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如上图，点[image: image15.png]iR



，
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如上图，输入收文的各项信息，正文、附件等，然后点[image: image17.png]ETRLEAE



即可。
第2步、直接归档，生成档案文件

档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——收文管理——待归档收文”，
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如上图，该页面中列出了所有待归档的收文，包括上一步中通知归档的收文，要归档这些收文，有2种操作方法：
· 选择收文（可多选），[image: image19.bmp]，然后点[image: image20.png]


即可（同时生成档案文件）。
· 点一个收文进去，打开该收文的详细信息页面，
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如上图，点[image: image22.png]@y 158



即可（同时生成档案文件）。

正式归档后的收文在“已归档收文”中列出来。档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——收文管理——已归档收文”，
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该页面中列出了所有的正式归档的收文。

收文在正式归档的同时，生成档案文件。如果某个收文的档案文件被删除了，则可以先选择这个收文，[image: image24.bmp]，然后点[image: image25.png]


重新生成该收文的档案文件。
3. 档案管理
3.1. 归档目录（档案文件）
档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——档案管理——归档目录”，
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该页面中列出了当前年度的所有档案文件。
· 搜索功能
点[image: image27.png]


，出现一个搜索的操作区：
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选择不同的“年度”，该页面中就列出该年度的档案文件。
另外，可以利用其他搜索条件查找档案文件。比如，选择“期限”、“分类号”等条件，点[image: image29.png]


即可搜索到相应的档案文件。
· 查看档案文件及原件

点一个档案文件记录的“题名”，就可以查看该档案文件的信息：
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如上图，可以对该档案文件的一些信息，进行修改，修改后点[image: image31.png]


即可。
点[image: image32.png]


，则可以查看该档案文件对应的公文的信息：
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· 打印目录

选择年度，[image: image34.png]e [2008 ¥



，点[image: image35.png]


，在打开的页面中，就可以打印档案文件目录。
· 删除档案文件

选一个档案文件，[image: image36.bmp]，点[image: image37.png]


即可。
· 修改件号和档号
如下图，您可以手工修改档案文件的“件号”和“档号”，修改后，点[image: image38.png]


即可。
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3.2. 借阅申请

登陆系统，进入菜单“公文管理——档案管理——借阅申请”，
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如上图，该页面中同样列出了本年度的档案文件，供一般用户申请借阅。

· 搜索功能

您可以使用搜索功能查找特定的档案文件，点[image: image41.png]


即出现搜索功能。
· 申请借阅

选择某个档案文件[image: image42.bmp]，点[image: image43.png]


即可。
一次借阅申请在审核过程中，不能再次申请，如果再次申请，系统会有如下的提示：
[image: image44.png][x]
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3.3. 借阅管理

档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——档案管理——借阅管理”，
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该页面中列出了所有的借阅申请。
· 借阅审核

点一个状态为“借阅审核”的申请记录的标题，打开如下的页面：
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· 如果同意借阅，则点[image: image47.bmp]，选择“最迟归还时间”，然后点[image: image48.png]&



即可。
· 如果不同意借阅，则点[image: image49.png]G=seo)



即可。
然后，借阅人将在其待办事宜中看到相应的审核情况，如果“同意借阅”，则可以查看该档案文件及原件。
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· 归还档案、档案收回
如果用户主动归还了档案，档案管理人员需要在系统中做一下记录。归还档案的操作如下：选择已归还档案文件的申请记录[image: image51.bmp]，点[image: image52.png]


即可。
“档案收回”与“归还档案”类似，是由档案管理人员强行收回档案文件。操作如下：点需要收回的档案申请记录的标题，打开如下的页面：
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选择“实际收回时间”，点[image: image54.png]LS



即可。
用“归还档案”收回一个档案文件，其状态变为“借阅归还”；用“档案收回”收回一个档案文件，其状态变为“借阅收回”。如下图。
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档案归还或收回以后，在借阅人的待办事宜中，也会收到相应的通知：
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3.4. 帐外文件添加

对于一些其他需要归档的文件，可以在这里把它们直接登记到系统中。
档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——档案管理——帐外文件添加”，
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如上图，填写各项信息，点[image: image58.png]


或[image: image59.png]{R7F (15#)



分别把添加的帐外文件送到“暂归档帐外文件”和“已归档帐外文件”中。
· 如果选择了“添加多个”项，则可以连续添加帐外文件。

3.5. 暂归档帐外文件

    档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——档案管理——暂归档帐外文件”，
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该页面中列出了所有暂归档的帐外文件。
· 搜索功能
点[image: image61.png]


，出现搜索功能，输入搜索条件，点[image: image62.png]


即可以查找到相应的暂归档帐外文件。
· 正式归档帐外文件
选择一个暂归档帐外文件，点[image: image63.png]IBIEP I ERITHE



即把该帐外文件送到“已归档帐外文件”中。
· 登记新的帐外文件

点[image: image64.png]EACRE S I



即连接到帐外文件添加的页面。
· 删除

选择一个暂归档帐外文件，点[image: image65.png]


即可。
· 查看修改帐外文件信息
点一个暂归档帐外文件的标题，即可以查看该帐外文件的信息。
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如上图，在这里，可以修改帐外文件的信息，修改后点[image: image67.png]


即可。
3.6. 已归档帐外文件

档案管理人员登陆系统，进入菜单“公文管理——档案管理——已归档帐外文件”，
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· 选择某个已归档帐外文件，点[image: image69.png]IBIEEI RIS



，可以把该帐外文件送到“暂归档帐外文件”中。
· 点[image: image70.png]TEIEERIL ¢ SRR



，可以重新生成该帐外文件在“归档目录”中的记录（主要是当“归档目录”中相应记录被删除以后使用）。
· 点[image: image71.png]sy



连接到帐外文件添加页面。
· 选择一个帐外文件，点[image: image72.png]


，即删除该已归档帐外文件。
· 点一个帐外文件的标题，可以查看该帐外文件的信息。同时，可以对该帐外文件的信息进行修改。
归档，生成档案文件
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